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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : consilier, clasa I, grad profesional superior — Compartiment Contabilitate
Gestiuni

2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului :

-Constitutia Romaniei, republicata;

-Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

FO.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidare
ordonantarea si plata cheltuielior institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarg
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare ;
-Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

-O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conduce
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiuni de aplicar
acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului’): Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii
functiei publice: minim 7 ani vechime

1.Studii de specialitate®: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta in domeniile stiinte economice;

2.Perfectionari (specializari) : Nu este cazul;

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Nu este cazul

4. Limbi striine’®) (necesitate si nivel®) de cunoastere) : Nu este cazul,

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

6.Cerinte specifice’) : -

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
lucru in echipa, abilitati de comunicare, asumarea responsabilitatii, adecvarea la situatii neprevazute,
initiativa, creativitate, evaluarea consecintelor schimbarii.

Atributiile postului®):
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1.Conduce evidenta analitica a conturilor de stocuri de materii prime si materiale, lunar, face
punctaje cu gestionarii institutiei pentru fiecare material aflat in stoc, privind cantitatea si valoarea
acestora,
2.Conduce evidenta analitica a conturilor de materiale de natura obiectelor de inventar in magazie si
in folosinta, pe fiecare spatiu de folosinta;
3.In urma inventarierii patrimoniului, raspunde de valorificarea inventarierilor de materiale, de
obiecte de inventar, mijloace fixe si inregistreaza in contabilitate diferentele constatate;
4.Conduce evidenta analitica a conturilor de materii prime, materiale si obiecte de inventar specifice
gestiunii de la cantina sociala si face punctaje periodic, dar cel putin odata pe luna;
S.Verifica si inregistreaza in contabilitate debitele provenind de la locuintele sociale privind
cheltuielile cu utilitatile (energia electrica, gaze, apa, canal, etc.)
6.Distribuie pe baza de semnatura corespondenta in cadrul Directiei Economice;
7.Conduce evidenta analitica a conturilor de active fixe apartinand domeniului public si privat al
Orasului Rovinari.
8.Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de amortizari privind activele fixe.
9.Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de capital, rezerve si fonduri (grupa 10)
10.Conduce Registrul-jurnal si Registrul ,,Cartea mare,, conform legislatiei in vigoare.
11.Intocmeste, la sfarsitul exercitiului financiar, anexele la darea de seama contabila, nr. 35 a) si b)
privind situatia activelor fixe amortizabile si activelor neamortizabile.
12.Verifica si listeaza lunar fisele conturilor prevazute in fisa postului cu balanta de verificare.
13.Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducétorul institutiei;
14.Pentru abateri 1n exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea defectuasa
raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz;
15.Raspunde de mentinerea, in cadrul locului de muncad, a unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor|
de serviciu;
16.0rganizeaza si face curdtenie la locul de munca in vederea desfasurarii normale a activitatii;
17.Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;
18.Rezolva in termen legal sarcinile repartizate;
Responsabilitati in domeniul sanataitii si securitatii in munca
19.Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor articolelor 22 si 23 din Legea 319/2006 —
a sanatatii si securitatii in munca ;
Sunt interzise :
* Jucrul fara echipament de protectie specific activitatii desfasurate;
= consumul de bauturi alcoolice in timpul serviciului;
» pdardsirea locului de munca fard acordul conducétorului locului de munca;
» folosirea echipamentelor de lucru in alte scopuri decat cele pentru care sunt
destinate;
* interventii electrice si mecanice neautorizate;
» fumatul in alte locuri decat cele special amenajate;
* stationarea in locuri periculoase (zone cu organe de masini In miscare, cu pericol de
electrocutare, cu pericol de cadere de materiale, cu trafic auto intens / periculos)
Responsabilititi in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si a situatiilor de urgenta
20.Functionarul public are obligatia respectarii dispozitiilor art. 22 din Legea 307/2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor.
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : Consilier,
2. Clasa: 1

3. Gradul profesional®) : superior
4. Vechimea in specialitate necesara : nu este cazul;

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Director executiv Directia Economica;

- superior pentru : -
b) Relatii functionale: Compartimentele, birourile, serviciile si directiile din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Rovinari,

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaborare;

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: colaborare;

3. Limite de competentd'®) : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

4. Delegarea de atributii si competenta : prin dispozitia Primarului orasului Rovinari;

Intocmit de''):

1. Numele si prenumele : Ungureanu Ion

2. Functia publica de conducere: Director executiv — Directia Economica
3. Semnatura :

4. Data intocmirii : 10.01.2022

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele : -

2. Semnatura :-
3. Data :-

Contrasemneazi'?):

1. Numele si prenumele : -

2. Functia :-

3. Semnatura :-
4. Data : -
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D Se va completa cu numele, prenumele si functia conducétorului autoritatii sau institutiei publice.
Se va semna de catre conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice si se va stampila in mod
obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzétoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

4) Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite
prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor
perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitdtii in exercitarea functiei
publice.

5) Daci este cazul.

) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza:
"cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel avansat".

) Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specificd prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completdrile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea
conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

8) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

%) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care
ii revin.

1) Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii,
cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publici de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard sa
intocmeasca si sd semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede
altfel.

12) Se semneazd de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autorititii sau institutiei publice. In
acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa
postului nu se contrasemneaza.
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